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Capítulo 1 

Microsoft Access 


1. Iniciando en Microsoft Access 

1.1. ¿Que es Microsoft Access? 

Access es un gestor de datos que utiliza los conceptos de bases de 
datos relaciónales y pueden manejarse por medio de consultas e 
informes. En otro sentido, hace uso del SQL. 

1.2. Iniciando Microsoft Access 

Antes de empezar, si usted aún no lo tiene instalado puede des¬ 
cargarlo desde su pagina web: https://products.office.com/ 
es/access, quien nos ofrece dos formas de obtenerlo, ya sea en 
versión demostración o comprando el producto, pero debe tener 
en cuenta que está comprando solo el software individual ahora 
también lo puede encontrar en un todo en uno con el nombre 
de Microsoft Office ya sea la versión 2007 hasta 2016, esto va a 
depender de cuanto usted esta dispuesto a gastar,el contenido de 
este libro funciona también en diferentes versiones del Microsoft 
Access. 
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es muy complicado 
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1.3. Crear Archivo de Base de Datos 

Antes de iniciar, por favor ejecute el Microsoft Access, ahora ne¬ 
cesita hacer lo siguiente: 


*1 

1 


Base de datos del escritorio en 
blanco 

Nombre de archivo 

¡trabajadores | [flj 

C\Users\DennisM\Documents\ 


n 



Base de datos del escritorio en 
blanco 

Nombre de archivo 
[trabajadores 

C\Users\DennisM\Documents\ 


Q 


(a) Cambiar Nombre (b) crear 

Figura 1.1: Crear fichero 


Al iniciar el software Microsoft Access 20xx como primera ven¬ 
tana de bienvenida observamos varios opciones pero no se preo¬ 
cupe, para crear una nueva base de datos usted podrá observar 
una opción en donde se puede apreciar una imagen de una hoja 
en blanco, haga clic en esa imagen y por consecuente aparecerá 
otra opción similar al de la imagen 1.1a En esta ventana usted 


tendrá que colocar el nombre del archivo de la base de datos, en 
la imagen se aprecia que esta con el nombre de trabajado¬ 
res bueno eso puede cambiarlo por el que usted tenga en mente 
y debajo de esto se encuentra la dirección en donde se creara el 
archivo, si quiere cambiarlo haga clic en el icono similar a una 
carpeta. Una ves que termine debe hacer clic en crear, por favor 
guíese de la imagen [Obi 
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CAPÍTULO 1. MICROSOFT ACCESS 


1.4. Crear Tabla 

Ahora que habíamos creado un fichero base de datos acccd ", de 
forma predeterminada aparece lo siguiente: 


m b «5 -c* ^ 

HERRAMIENTAS DE TABLA 

? - □ x| 

] INICIO CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS CAMPOS TABLA 

n 

Todos los objet... © « 

| 3 Tablal \ 


Id - Haga clic para agregar - 

*| (Nuevo)| | 

1 ¡Buscar- \fi 

Tablas £ 

53 Tablal 


Registro: M 1 de 1 H T. Sil Buscar 

Vista Hoja de datos 


m & 


Figura 1.2: imagen de referencia 


Lo que tenemos que hacer es, clic derecho sobre la pestaña Ta- 
blal, entonces aparecerá un menú similar a este. Hacer clic en 



H Guardar 



■q Cerrar 



Cerrar todo 


Figur; 

Vista Diseño 

§ Vista Hoja de datos 


a 1.3: imagen de refe 

xencia 


guardar y por consiguiente nos mostrara otra ventana en donde 
tenemos que colocar el nombre la tabla pero siempre hay que te¬ 
ner en cuenta lo siguiente: 
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■ Pueden tener hasta 64 caracteres. 

■ Pueden incluir cualquier combinación de letras, números, 
espacios y caracteres especiales, excepto puntos (.), signos 
de exclamación (!), acentos graves (ó) y corchetes ([ ]). 

■ No pueden comenzar por espacios. — en su lugar use ” 

■ No pueden incluir caracteres de control (valores ASCII de 
0 a 31). 

■ No pueden incluir comillas dobles (") en los nombres de 
tabla, vista o procedimiento almacenado de un proyecto de 
Microsoft Access. 

■ También es importante que no se repita el mismo nombre 
en ambas tablas. 

Y claro que también es importante que los nombres de las tablas 
no se repitan. Así que es mejor estar preparado. Para saber más 
le sugiero que visite esta dirección [?]. 

Para esta tabla lo he nombrado “datos”. 

Una vez cambiado el nombre usted debe de cambiar el modo de 
vista y para ello observe la barra inferior derecho de color rojo lo 
siguiente: Actualmente se encuentra en vista hoja de datos “ icono 


Vista Hoja de datos g ^ 


Figura 1.4: modo vista 


izquierdo ” y ahora cambiaremos al modo de vista diseño el 
icono que se encuentra a la derecha. 
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Buscar... 

P 

Tablas 

* 

23 datos 



Todos los objet... ® « 


Nombre del campo 


Tipo de datos 


Descripción (opcional) 



E 

Autonumeración 



























Propiedades del cam[^p 


^Búsqueda] 


General 
Tamaño del campo 
Nuevos valores 
Formato 
Título 
Indexado 

Alineación del texto 


Entero largo 


Incrementalmente 


Sí (Sin duplicados) 
General 


Un nombre de campo puede tener hasta 64 
caracteres de longitud, incluyendo espacios. 
Presione F1 para obtener ayuda acerca de los 
nombres de campo. 


1 




Vista Diseño. F6 = Cambiar pane 

es 

F1 

= Ayuda. OH ^ 



En esta vista haga lo siguiente y no se preocupe si no lo entiende, 
mas adelante lo explicaré para que sirve cada parte. Ah y para 


m 

] datos \ 

Nombre del campo 

Tipo de datos 


Id 

Autonumeración 


Nombre 

Texto corto 


Apellido 

Texto corto 


EstadojCivil 

Texto corto 


Correo 

Texto corto 


Contacto 

|Número 

□ 








cambiar al Tipo de datos “Número” solamente debe hacer clic 
sobre el menú desplegable y aparecerá lo siguiente: 


Texto cortoj 

Texto corto 
Texto largo 


Número 


Fecha/Hora 

Moneda 

Autonumeración 

Sí/No 

Objeto OLE 
Hipervínculo 
Datos adjuntos 
Calculado 

Asistente para búsqueda 


Figura 1.5: menú desplegable 
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Nombre del campo 
■ id 

Esto hace referencia a la identidad única de 
tu tabla “ datos ”, por defecto se nombra id 
al lado izquierdo hay un icono de una llave, 
significa que es la clave principal en SQL se 
nombra clave primaria y al lado derecho el 
Tipo de datos es Autonumeración, significa 
que de forma automática se crea números 
ascendentes. 


General Búqueda 


Tamaño del campo 

Entero largo 

Nuevos valores 

Incrementalmente 

Formato 


Título 


Indexado 

Sí (Sin duplicados) 

Alineación del texto 

General N/ 



Figura 1.6: Referencia 
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CAPÍTULO 1. MICROSOFT ACCESS 


Nombre del campo 
■ Nombre 

En esta columna van a ir los nombres de 
trabajadores y los tipos de datos que se van 
a añadir son de Texto corto, por ejemplo Ab- 
ner Stander. 


General Búqueda 


Tamaño del campo 

255 

Formato 


Máscara de entrada 


Título 


Valor predeterminado 


Regla de validación 




Figura 1.7: Referencia 

Usted puede cambiar el tamaño máximo de 
caracteres que se pueda ingresar en esta co¬ 
lumna y para ello observe la figura |1.7| en el 
texto de color rojo. 


Nombre del campo 
■ Apellido 

En esta columna Apellidos de tipo Texto 
Corto, es igual que Nombre a diferencia de 
que va a escribir mas caracteres, por ejem¬ 
plo “Flores Rodríguez”. 


Nombre del campo 

■ Estado_ Civil 

He aquí la primera regla, en el titulo se ha 
usado un guión bajo en vez de espacio en 
blanco esto es bueno que usted lo tenga en 
mente y con respecto al tipo de datos, es 
Texto corto al igual que Nombre y Apellido 
solamente se ocupa pocos caracteres para 
escribir. 
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Nombre del campo 
■ Correo 

Es lo mismo que los anteriores. 


Nombre del campo 

■ Id _ educación 

Se va a cambiar el Tipo de datos a Número 

con el único de que hará relación con otra 
tabla. 


Nombre del campo 
■ Id _ cargo 

Va hacer lo mismo que Id_educacion. 


Nombre del campo 
■ Contacto 

Va hacer lo mismo que Id_educacion. 


Lo que se intenta crear es lo siguiente: 


Fichero 


(trabajadores ) 



Datos 



Id 


Nombre 

Apellido 

Estado Civil 

Correo 

Id educacion 

Id cargo 

Contacto 



Id educacion 


Nivel 



Id cargo 


Cargo 
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CAPÍTULO 1. MICROSOFT ACCESS 


Comenzamos creando un fichero “trabajadores.accdb” y después 
agregamos la tabla “datos” que posee todo el contenido del primer 
cuadro verde de Datos. Como usted puede observar los campos 
que comienzan con Id educación e Id cargo están de otro 
color y cada uno de ellos hace referencia a otras tablas que más 
adelante lo veremos, solamente fíjese que ambos apuntan a dife¬ 
rentes tablas. 


Ahora para crear las tablas ( Educación ) y ( Cargo se repite el 

mismo proceso cuando habíamos creado la tabla (datos) por si 
acaso les dejo unas imágenes de como debe terminar. 






1 archivo 

CREAR 

i 

If 

ü 

te nm 

Elementos de 

Tabla 

Id iseño' Listas A 

aplicación T 

L 


Jje tabla SharePoint’ r 

Plantillas 


Tablas 

_ 


Figura 1.8: crear nueva tabla 


En la Figura 1.8 se aprecia el lugar en donde se encuentra la 
acción para crear una nueva tabla. 
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Todos los objet... © « 

rS datos j 3 Educación 


Nombre del campo 

Tipo de datos 

Buscar... ¿D 

9 

Idnivel 

A uto numeración 

Tablas A 

nS Datos 


Nivel 

Texto corto v 




H Educación 

















(a) tabla Educación 


Todos los objet... © « 

tS datos | ^ Carao HltPl Educación 

Nombre del campo 

Tipo de datos 

Burear... jO 


Idcargo 

A uto numeración 

Tablas A 


Cargo 

Texto corto v 

[31 Cargo 




H datos 




3 Educación 
















(b) tabla Cargo 

Figura 1.9: Tablas 


Procure usted hacer lo mismo que esta en la figura 

1771 


77 


Tabla 


Educación” y la figura ?? Tabla “Cargo”, éstas tablas solo sirve 


para hacer referencia a una tabla principal “Datos”. 


2. Iniciando Vb.Net con Visual Studio 








































